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MODULO 5: RECRUTAMENTO E SELECAO

CAPITULO 1: APRESENTACAO

1 FINALIDADE

Estabelecer diretrizes bésicas que norteardo as atividades de recrutamento e selecdo de
pessoal no ambito da Empresa.

1.1 As diretrizes basicas séo para a realizagdo de processo de recrutamento e sele¢cdo na
ECT de modo eficaz e eficiente, no a&mbito externo e interno, com a finalidade de prover
postos de trabalhos com profissionais qualificados com enfoque nas necessidades da
Empresa, obedecidos os critérios estabelecidos no PCCS/2008.

2 ELABORACAO DOS CAPITULOS

Compete ao Departamento de Desenvolvimento Organizacional e de Pessoas e ao
Departamento de Servicos de Gestdo de Pessoas a elaboracdo dos capitulos deste
modulo.

3 PRINCIPIOS

Os principios que orientam o Processo de Selecdo devem estar alinhados as estratégias
de Gestao de Pessoas que contribuam para o negécio da Empresa e a materializacao de
sua visdo de futuro e preservacdo dos valores organizacionais dentre eles ética,
meritocracia, respeito as pessoas, compromisso com o cliente e sustentabilidade. E
importante destacar que o processo de recrutamento e selecdo deve ser acompanhado
por equipe de profissionais conscientes de uma postura ética, capazes de manter sigilo em
todas as fases do processo e cumpridores do Cédigo de Etica da ECT.

3.1 O 4rgao requisitante devera ser co-participante do Processo de Recrutamento e
Selecdo e a sua participacdo da mesma forma deve ser pautada por uma postura ética,
sigilo e cumprimento do codigo de ética da ECT.

3.2 O Processo de Selecéo visa a escolha do candidato que apresente as competéncias
(conhecimentos, habilidades e atitudes) compativeis com o perfil do cargo e do posto de
Trabalho.

3.3 Todas as regras referentes ao Processo de Recrutamento e Selecdo dever&o constar
em editais e notas de abertura, a fim de garantir legalidade, impessoalidade, moralidade e
publicidade. O instrumento utilizado para a divulgacdo das condi¢des inerentes a concurso
publico sera o Edital e para o Recrutamento Interno o instrumento para divulgacédo das
condicdes sera a Nota de Abertura.
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4 CONCEITOS E DEFINICOES
4.1 Acompanhamento do Periodo de Experiéncia

Andlise e avaliagdo do desempenho e da adaptacdo do empregado ao cargo e a
Empresa.

4.1.1e4.1.2 REVOGADOS
4.2 Atividade

E o desdobramento dos cargos da carreira de nivel médio, correspondente & area de
atuacao e natureza do trabalho.

4.2.1e4.2.1.1 REVOGADOS
4.3 Competéncias:

a) Competéncia Critica da ECT: S8o as competéncias essenciais requeridas para que
os Correios consolidem e elevem cada vez mais sua atuacao de exceléncia;

b) Competéncia Funcional: S&o competéncias aplicadas a Areas/processos
especificos dos Correios, para que a Empresa tenha sucesso em seus objetivos
estratégicos;

c) Competéncias Profissionais: O saber agir de forma a transformar conhecimentos,
habilidades e atitudes em resultados para a organizagao.

4.4 REVOGADO
4.5 Estagio de Desenvolvimento

E o desdobramento do cargo em estagios ascendentes, compreendidos pelos estagios
Junior, Pleno, Sénior e Master, objetivando a capacitacdo continuada do empregado e seu
desenvolvimento na carreira.

4.6 Matriz de Desenvolvimento

E o conjunto de cursos definidos para os cargos, especifico para cada estagio de
desenvolvimento ou atividade, quando houver.

4.7 Mudanca de Atividade
E a mudanca de uma atividade para outra dentro do mesmo cargo.
4.8 Mudanca de Cargo (por recrutamento interno)

E a mudanca de um cargo para outro dentro da mesma carreira.
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4.9 Mudanca de Estagio de Desenvolvimento
E a mudanca de um estagio de desenvolvimento para outro dentro do mesmo cargo.
4.10 Potencial

Conjunto de caracteristicas, informacdes, dados, que apontam as possibilidades de
desempenho/resultado futuro em determinada posigéao.

4.11 Perfil Profissional

Conjunto de conhecimentos, habilidades, atitudes e requisitos necesséarios para o
desenvolvimento das atribuicbes e responsabilidades definidas.

4.12 Recrutamento

Conjunto de técnicas e procedimentos vinculados as regras estabelecidas por meio
dos normativos da Empresa orientadores da Gestdo de Pessoas, que visa buscar
mediante a utilizacdo de meios e fontes adequados candidato/profissional potencialmente
gualificado e capaz para composicdo de seu quadro funcional.

4.12.1 Recrutamento Interno

Conjunto de técnicas e procedimentos que visa buscar profissional da Empresa
gue se identifique com o perfil da funcdo e da promoc¢éo por mudanca de cargo/estagio de
desenvolvimento e mudanca de atividade. Este processo objetiva a valorizacdo e
desenvolvimento dos empregados por meio das competéncias e exercicio das atribuicdes
de cada cargo e funcgéo, a partir das necessidades da Empresa.

4.12.2 Recrutamento Externo

Conjunto de técnicas e procedimentos que objetiva a composicdo do quadro
funcional da Empresa para o preenchimento de vaga que esteja aberta a fim de prover
postos de trabalho com profissionais qualificados, com enfoque nas necessidades da ECT
e obedecidos os critérios estabelecidos no PCCS/2008.

4.13 Selecéo
E o conjunto de procedimentos e de técnicas especificas que permitem avaliar, entre
os candidatos recrutados, aquele que melhor atende ao perfil da funcéo, do cargo, do
posto e da unidade de trabalho.
4.13.1 Instrumentos de Selegéo
Sao técnicas utilizadas para obtencao e registro de dados e informacdes a respeito

do individuo, visando identificar a correlacdo entre as caracteristicas individuais do
candidato e as do perfil da funcéo, do cargo e da posicao de trabalho.
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4.13.1.1 Sao instrumentos de selecéo:

a) Prova de conhecimentos: consta de prova escrita podendo ser: uma prova de
conhecimentos especificos ou gerais, subjetiva ou objetiva, redacdo prova
situacional, dentre outras. O contetudo programatico devera ser definido pela area
cliente e no caso de opgéo pela prova situacional, a elaboracdo das questbes e
corregdo das provas também é de responsabilidade da &rea cliente;

b) Testes psicologicos: instrumentos psicométricos de medida objetiva e
padronizada de uma amostra do comportamento, utilizados para identificar
aspectos de inteligéncia cognitiva, atencdo, tracos de personalidade, aptidao,
raciocinio, etc;

C) entrevista de selecdo: é uma etapa do processo seletivo que tem como objetivo
levantar informagdes a respeito do candidato, da sua experiéncia profissional e
perfil, com a finalidade de identificar as principais caracteristicas do perfil de
candidatos e competéncias adequadas a funcéo, ao cargo e posto de trabalho. O
entrevistador avalia a condicdo apresentada pelo candidato para o desempenho
das atividades do cargo/funcdo futura, considerando a cultura especifica da
empresa e outras variaveis do ambiente e atividades em que a pessoa ira
trabalhar;

d) dindmica de grupo: sdo diversas atividades aplicadas com o objetivo de
analisar o desempenho do candidato em equipe e detectar comportamentos e
competéncias compativeis ao cargo ou funcdo, pretendidos pelo candidato. E
uma técnica vivencial, utilizada para observar comportamentos especificos.
Durante as atividades, o selecionador observa a performance de cada integrante;

e) prova pratica: instrumentos padronizados para afericdo de desempenho pratico
com vistas a avaliacdo de habilidades, atitudes e conhecimentos;

f) entrevista técnica: entrevista realizada para identificar o perfil técnico do
candidato cujo foco estd nas questdes ligadas aos seus conhecimentos e
experiéncias técnicas;

g) entrevista por competéncia: € uma entrevista realizada para identificar
comportamentos relevantes do histérico do candidato e classificd-los para
compreender e avaliar sua qualificacdo e capacitacdo para funcdo ou cargo
propostos;

h) avaliacdo de desempenho: processo continuo de avaliacdo sistematica que
resulta no diagnostico do desempenho profissional do empregado, face ao cargo
gue ocupa e as atividades que executa;

i) curriculo RH 24 horas: instrumento oficial da Empresa onde constam todas as
informac0@es referentes aos dados pessoais e profissionais do empregado dentro
e fora da Empresa;

j) outras técnicas necessarias.




I<<<<<<//////

CORREIOS | EMI: 09.07.2010 VIG: 09.07.2010

MANUAL DE PESSOAL MOD: 5
CAP: 1

IF

4.13.2 Selecao Especifica

Constitui-se da realizacdo de processo seletivo para captacdo de empregados, com
vistas ao atendimento especifico e imediato de necessidades da area requisitante, para
ocupacao de cargos/atividades e funcdes nas Diretorias Regionais ou na Administracdo
Central, ndo havendo formacéo de cadastro.
4.13.3 Selecao para Formacéao de Cadastro

Constitui-se da realizacdo de processo seletivo para captacdo de empregados, para
formacdo de cadastro, com vistas ao atendimento de necessidades futuras das areas
requisitantes, dentro do prazo de validade do processo, para ocupacdo de
cargos/atividades e func¢des nas Diretorias Regionais ou na Administracao Central.
5 DOCUMENTOS

Sé&o documentos norteadores das atividades de recrutamento e selecéo:

a) Plano de Carreira, Cargos e Salarios (PCCS);

b) Normas constantes no Manual de Pessoal.
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